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JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT

Gimnazjum im. Jana Pawtla Il w Dobczycach

Wvykaz klas 1 i Il stopnia podzialu:

Zarzadzanie
00 Organy kolegialne
01 Organizacja
02 Akty normatywne. Obstuga prawna
03 Plany, sprawozdania, statystyka, analizy
04 Informatyka
05 Skargi i wnioski
06 Popularyzacja. Informacje. Promocja
07 Wspotdziatanie z innymi instytucjami
08 Kontrole

Kadry

10 Zasady pracy i placy

11 Zatrudnianie

12 Ewidencja osobowa

13 Bezpieczenstwo i higiena pracy

14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe
pracownikow (w tym nauczycieli)

15 Dyscyplina pracy

16 Sprawy socjalno-bytowe pracownikow

17 Ubezpieczenia osobowe pracownikow

Srodki rzeczowe

20 Podstawowe zasady gospodarowania
srodkami rzeczowymi

21 Inwestycje i remonty kapitalne

22 Administracja nieruchomos$ciami

23 Gospodarka materialowa

24 7Zrodta zaopatrzenia

25 Transport, facznos¢, infrastruktura
informatyczna i telekomunikacyjna

26 Ochrona obiektow, mienia.

27 ZamoOwienia publiczne

30

31
32
33
34
35
36

37
38

40

41

42

43
44

50
51
52

60
61
62
63
64

Ekonomika

Podstawowe zasady ekonomiczno-
finansowe

Finansowanie

Ksiegowo$¢ finansowa

Rozliczenia ptac

Ksiggowos$¢ materialowo-towarowa
Koszty i ceny

Fundusze, dochody i $rodki z programow
I projektow zewngtrznych
Inwentaryzacja

Dyscyplina finansowa

Nauczanie i wychowanie

Zbidr przepiséw prawnych, wyjasnien,
interpretacji dotyczacych nauczania

i wychowania oraz pracy dydaktycznej
placowki

Organizacja i programy pracy dydaktyczno-
wychowawczej

Realizacja pracy dydaktyczno-
wychowawczej

Uczniowie i wychowankowie

Poradnia pedagogiczno-psychologiczna
(psycholog / pedagog szkolny)

Srodki nauczania. Baza dydaktyczno-
wychowawcza.

Pomoce naukowe

Biblioteka szkolna

Pracownie szkolne

Zycie szkolne lub placowki
Samorzad uczniowski

Gazetka szkolna

Akcje i imprezy uczniowskie
Uroczystosci szkolne i rocznicowe
Kroniki i monografie placéwki
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00

Organy kolegialne

Symbole Kategorie
klasyfikacyjne Haslo klasyfikacyjne dokumentacji Uwagi
IR v w komorce w innej
merytorycznej | komorce
1] 2 | 3 4 5 6 7 8

000

State organy kolegialne placowki

B25

Bc

do kategorii B25 kwalifikuje
si¢ dane o skladzie, materialty
na obrady, protokoty posiedzen,
uchwaty, wnioski, stenogramy,
regulaminy, a do kategorii B5
— dokumentacj¢ obstugi
organizacyjno-technicznej (np.
korespondencja operatywna w
sprawach zawiadomien,
rezerwacji noclegow, itp.). Dla
kazdego organu zaktada si¢
odr¢bnie numerowang
podteczke, np. 000-1 ,,Rada
Pedagogiczna”, 000-2
»Kolegium Redakcyjne”, itp.

001

Wtlasne komisje i zespoly (state
I dorazne)

B25

Bc

jak przy klasie 000

002

Udzial w obcych organach
kolegialnych

B25

Bc

do kategorii B25 zalicza si¢
wlasne wystapienia, referaty,
opracowania, notatki
problemowe, sprawozdania; do
kategorii B5 — pozostalg
dokumentacj¢. Dla kazdego
organu zaktada si¢ odrgbnie
numerowang podteczke jak
przy klasie 000

003

Narady pracownicze

B25

Bc

inne niz przy klasach 000 i 001;
kwalifikacja dokumentaciji jak
przy klasie 000

01 Organizacja
010 Organizacja organ6w nadrzednych B5 Bc statuty, regulaminy, schematy
organizacyjne jednostek
nadrzednych, np. wladz
samorzadowych, Kuratorium
Oswiaty, itp.
011 Organizacja wlasnej placowki B25 Bc | przepisy ogolnopanstwowe i

samorzadowe dotyczace
bezposrednio wlasnej placowki,
akty erekcyjne, nadanie numeru
NIP, REGON, uprawnienia,
statuty, regulaminy i schematy
organizacyjne, zakresy
dziatania, zmiany
organizacyjne, likwidacja,
laczenie, rejestracja i odpisy z
rejestrow, zmiany na
stanowiskach pracy (protokoty
zdawczo-odbiorcze stanowisk
pracy) oraz korespondencja we
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wszystkich ww. sprawach

012

Pelnomocnictwa i upowaznienia

B10

Bc

réwniez bankowe karty wzoru
podpisu. Okres
przechowywania liczy si¢ od
daty wycofania lub wygasnigcia
petnomocnictwa czy
upowaznienia

013

Organizacja biurowosci.

0130

Przepisy kancelaryjne i archiwalne

B25

Bc

instrukcja kancelaryjna,
jednolity rzeczowy wykaz akt,
instrukcja o organizacji i
zakresie dziatania skladnicy
akt, inne instrukcje dot.
postepowania z dokumentacja
oraz korespondencja w tych
sprawach

0131

Srodki ewidencji i kontroli obiegu
dokumentacji

BS

kontrolki wplywu i wysytanej
korespondencji, dowody optat i
dorgczen pocztowych, rejestry
faksow, telegramow, poczty
elektronicznej i innego typu
przesylek, terminarze,
kalendarze

0132

Wzory drukow i formularzy oraz ich
wykazy

B25

Bc

opracowanie wzorow

0133

Ewidencja drukéw szkolnych
($cistego zarachowania)

B10

Bc

0134

Wzory odciskowe pieczeci

B25

ewidencja pieczgci i pieczatek
wraz ze zbiorem ich odciskow.
Zamoéwienia i realizacja przy
klasie 230

0135

Prenumerata czasopism i innych
pozycji

BS

nie prowadzona przez
biblioteke placowki, zob. klasa
512

014

Sktadnica akt

przepisy kancelaryjne i
archiwalne przy klasie 0130

0140

Ewidencja dokumentacji sktadnicy akt

B25

Bc

spisy zdawczo-odbiorcze
dokumentacji, wykaz spisow
zdawczo-odbiorczych,
protokoty zagubienia lub
zniszczenia dokumentacji.
Sposob prowadzenia ewidencji
uregulowano w instrukcji o
organizacji i zakresie dzialania
sktadnicy akt.

0141

Brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej

B25

Bc

korespondencja, protokotly
oceny dokumentacji
niearchiwalnej, spisy
dokumentacji przekazywanej na
makulaturg, protokoty
potwierdzajace zniszczenie
dokumentacji

0142

Udostepnianie dokumentacji

B2

zezwolenia, karty lub ksiegi
(rejestry) udostepniania akt

015

Ochrona 1 dostep do informac;ji

0150

Ochrona danych osobowych

B10

Bc
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0151 | Ochrona informacji niejawnych B10 Bc
0152 | Udostepnianie informacji publicznej B5 Bc
016 Organizacja jako$ci zywienia B25 Bc | wtymjadlospisy

Akty normatywne. Obsluga prawna

020

Zbior aktow normatywnych wiadz 1
organdéw nadrz¢dnych i
wspotdzialajacych

B10

Bc

okres przechowywania liczy si¢
od daty utraty mocy prawnej
aktu

021

Zbidr aktow normatywnych wlasnych

B25

Bc

komplet podpisanych przez
Dyrektora lub Kierownika
placowki zarzadzen, polecen
stuzbowych, komunikatow,
instrukcji, pism okolnych.,
rowniez ksigzka zarzadzen i
ogtoszen. Dla kazdego rodzaju
aktow normatywnych zaktada
si¢ odrgbng teczke na kazdy rok
kalendarzowy. Materiaty
zrodlowe wraz z jednym
egzemplarzem aktu
przechowuje si¢ i rejestruje w
odpowiedniej teczce zatozonej
zgodnie z wykazem akt

022

Opinie prawne

BS

Bc

03

023

Sprawy sadowe 1 sprawy w
postepowaniu administracyjnym

Plany, sprawozdania, statystyka,
analizy

B10

Bc

okres przechowywania liczy sie
od daty wykonania
prawomocnego orzeczenia lub
umorzenia sprawy

z wyjatkiem planow,
sprawozdan i analiz
dotyczacych zagadnien ujetych
w Klasie 4

030

Wytyczne 1 wskazniki dotyczace
planowania i sprawozdawczosci
(statystycznej i opisowej)

BE10

Bc

do kategorii B25 zalicza si¢
opracowania wiasne, a do
kategorii B10 opracowania
zewnetrzne. Okres
przechowywania liczy si¢ od
momentu utraty mocy prawnej
przepisu.

031

Programy, plany i sprawozdania z
jednostek obcych

BS

Bc

przesytane do wiadomosci lub
wykorzystania

032

Programy, plany i sprawozdania
wlasnej jednostki

B25

Bc

wlasne programy
perspektywiczne, plany
wieloletnie, roczne i okresowe
(miesigczne, kwartalne,
pétroczne) oraz sprawozdania z
ich wykonania (wtasne); przy
czym jezeli planom i
sprawozdaniom okresowym
odpowiada plan i sprawozdanie
roczne mozna plany i
sprawozdania okresowe
zakwalifikowac¢ do kategorii BS

033

Sprawozdania statystyczne wlasnej

B25

Bc

m.in. dla GUS, MEN. Przy
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placowki na formularzach
statystycznych

czym opracowania czastkowe i
materiaty Zrodtowe zalicza si¢
do kategorii B5.

04

034

Analizy dziatalnosci, analizy
ekonomiczne, inne analizy

Informatyka

B25

Bc

wlasne oraz sporzadzane jako
odpowiedzi na ankiety

sprawy dot. zakupu i
eksploatacji komputerdéw i
infrastruktury — zob. klasy 23 i
25

040

Projektowanie 1 wdrazanie
oprogramowania i systemow
informatycznych

BES5

Bc

do kategorii B25 zalicza si¢
dokumentacje techniczng
oprogramowania oraz analizy i
oceny; do kategorii B5 umowy,
oferty, zlecenia,
korespondencja, notatki, plany
prac, harmonogramy, protokoty
odbioru prac oraz umowy i
licencje na oprogramowanie,
przy czym ich okres
przechowywania liczy si¢ od
momentu wygasni¢cia umowy
licencyjnej.

041

Eksploatacja systemow
informatycznych i oprogramowania

BES5

Bc

do kategorii B25 kwalifikuje si¢
instrukcje eksploatacji
systemow informatycznych,
systemoéw ewidencjonowania
informacji, no$nikow i kopii
bezpieczenstwa oraz
archiwizowania zbiorow
danych, a takze ewidencje
stosowanych systemow i
programow oraz zbiory danych
na noé$nikach (tzw. banki
danych); do kategorii B5
kwalifikuje si¢ dokumentacje
organizacji prac
eksploatacyjnych (umowy,
oferty, zlecenia,
korespondencja, notatki, plany
pracy, harmonogramy,
protokoty odbioru prac, raporty,
itp.) oraz dokumentacje
ustalania uprawnien dostgpu do
danych i systemow (okres
przechowywania liczy si¢ od
daty utraty uprawnien do
dostepu)

05

06

042

Strony WWW

Skargi i wnioski

Popularyzacja. Informacje.
Promocja

B25

B25

Bc

Bc

poszczegdlne pliki umieszczane
na stronie powinny by¢
archiwizowane w formie
elektronicznej lub wydruku

w tym ewidencja

060

Wycinki prasowe o wlasnej
dziatalno$ci oraz inne zewngtrzne

B25

Bc

mozliwy podzial wedlug grup
rzeczowych
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materiaty informacyjne na temat
placowki

061 Informacje wtasne dla mass mediow, B25 Bc | dotyczace dziatalnosci wiasne;
. . placowki
odpowiedzi na krytyke prasowa,
konferencje prasowe, wywiady z
Dyrekcja i przedstawicielami
placowki
062 Udzial w wystawach, targach i B25 Bc | nakazde wydarzenie prowadzi
okazach si¢ oddzielng teczke; do
P kategorii B25 zalicza sig
programy, projekty plastyczne,
scenariusze, teksty, plakaty,
ulotki, nagrania, itp., ado
kategorii B5 korespondencj¢
zwiazana z techniczng i
organizacyjng obstuga
063 Reklama placéwki emitowana i B25 Bc
drukowana
07 Wspoldzialanie z innymi Obej{?uje sprawy ogélne
H H - wspoi1pracy ni€zwigzane
mStthCJ ami bezposrednio z aktami innych
klas, m.in. réwniez sponsoring
070 Programy i projekty zewnetrzne w tym ze Srodkéw Unii
Europejskiej; obstuga
finansowa zob. klasa 36
0700 | Wnioskowanie o udziat B25 Bc
W zewnetrznych programach
i projektach
0701 |Realizacja programow i projektow B25 Bc
zewngtrznych
071 Wspotpraca z instytucjami krajowymi BE5 Bc | do kategorii B25 nalezy
zakwalifikowac opracowania
powstate w wyniku wspotpracy
oraz korespondencj¢
merytoryczna, do kategorii B5
pozostate dokumenty. Dla
poszczegdlnych organéw,
urzedow, wladz, zwigzkoéw
zawodowych mozna zakltadaé
odrebnie numerowane
podteczki. Umowy i
porozumienia — przy klasie 073
072 Wspotpraca z instytucjami BE5 Bc  |iakprzy klasie 071
zagranicznymi
073 Umowy i porozumienia z innymi B25 Bc | okres przechowywania liczy sig
jednostkami dotyczace zakresu i od daty wygasnigcia umowy
J€ . y 9 , . lub jej aneksow
sposobu dziatania placowki oraz
dotyczace wspotpracy
074 Reprezentacja w zakresie wspOlpracy B2 Bc | zaproszenia, zawiadomienia,

zyczenia, podzigkowania,
kondolencje, foldery
reklamowe
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075 Konferencje, zjazdy, sympozja, sesje
0750 | Konferencje, zjazdy, sympozja, sesje B25 Bc
organizowane przez placowke
0751 | Udziat w obcych konferencjach, BES Bc | do kategorii B25 zalicza si¢

zjazdach, sympozjach, sesjach

wlasne wystapienia, referaty,
opracowania, notatki
problemowe, sprawozdania; do
kategorii B5 — pozostala
dokumentacje

interpretacje wtasne dotyczace pracy i
ptacy

08 Kontrole planowanie i sprawozdawczo$¢
przy klasie 03; nadzor
pedagogiczny przy klasie 417
080 Zasady i tryb przeprowadzania B25 Bc | przepisy i ustalenia whasne i
k ontro | I zewngtrzne
081 Kontrole zewnetrzne w placowce B25 Bc | protokoly, sprawozdania z
kontroli, wnioski, zarzadzenia
pokontrolne, sprawozdania z
realizacji zalecen; kazda
kontrola stanowi osobng
sprawe.
082 Kontrole wewngtrzne w placowce B25 Bc
083 Ksigzka kontroli B5 —_—
10 Zasady pracy i plac dotyczace wiasnych
yp yrpiacy pracownikow
100 Zbior przepiséw prawnych B10 Bc okres przechowywania liczy sig
¢ h dotvez h pracy i od momentu utraty mocy
zewnetrznych dotyczacych pracy prawnej aktu
ptac oraz spraw osobowych
101 Przepisy, zasady, wyjasnienia i B25 Bc | regulaminy pracy, regulaminy

premiowania i przyznawania
nagrod, siatki ptac, zasady
dotyczace stawek i dodatkow,
wykazy etatow oraz
korespondencja w ww.
sprawach

11 Zatrudnianie
110 Zatrudnianie i zwalnianie

1100 | Zapotrzebowanie na pracownikow B2 Bc

1101 | Zatrudnianie pracownikow B2 Bc | przy czym do kategorii Bc
kwalifikuje si¢ oferty
kandydatow. Akta dotyczace
konkretnych pracownikow
odktada si¢ do akt osobowych
danego pracownika — por. klasa
120

1102 | Konkursy i nominacje na stanowiska B5 Bc | Akta dotyczace konkretnych

pracownikéw odktada si¢ do
akt osobowych — por. klasa 120
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1103 | Zwalnianie pracownikow B2 Bc |jakprzy Klasie 1102
1104 | Staze absolwenckie B5 Bc  |Jakprzy klasie 1102
1105 | Wolontariat B50 Bc
111 Opinie o pracownikach B5 Bc |jakprzy klasie 1102
112 Rozmieszczanie i wynagradzanie B2 Bc | przeniesienia, zastgpstwa,
1.z awanse, nominacje, przydadziai,
racownikow je, przydziat
p jak przy klasie 1102
113 Postepowanie w sprawie awansu B5 Bc  |Jakprzy klasie 1102
nauczyciela
114 Prace zlecone
1140 | Prace zlecone ze sktadka na ZUS B50 Bc
1141 | Prace zlecone bez sktadki na ZUS B5 Bc
115 Nagrody, odznaczenia, kary
1150 | Nagrody B10 - wnioski i decyzje, kopie pism o
przyznaniu nagrod odklada si¢
do akt osobowych
1151 | Odznaczenia panstwowe, B5 —— | wnioski
samorzadowe i inne
1152 | Kary dyscyplinarne i inne kary B* —— | ™ okres przechowywania
uzalezniony jest od
obowigzujacych przepisow
prawa pracy i Karty
Nauczyciela; posiedzenia
Komisji Dyscyplinarnej
klasyfikuje si¢ przy klasie 001
1153 | Postgpowanie dyscyplinarne B5 —— | dokumentacja postgpowania
dyscyplinarnego; przy czym
dokumentacje posiedzen
komisji klasyfikuje si¢ przy
klasie 001
116 Wojskowe sprawy pracownikow B5 —— | Jakprzy Klasie 1102
12 Ewidencja osobowa
120 Akta osobowe pracownikow B50 —— | dlakazdego pracownika
prowadzi si¢ odrgbna teczke
zawierajacg dokumenty zgodnie
z przepisami wykonawczymi do
kodeksu pracy. Okres
przechowywania liczy si¢ od
daty zwolnienia pracownika,
jesli akt osobowych nie
przekazano w $lad za
przeniesionym pracownikiem.
121 Pomoce ewidencyjne do akt B50 — Skqgowid?e’ kliif;ft%i |
ewidencyjne, karty personalne,
OSObOWyCh rejestry, itp.
122 Legitymacje stuzbowe B5 — | rejestr wydanych legitymacji,

sprawy duplikatéw, zwrocone
legitymacje, itp. Legitymacje
uczniowskie klasyfikuje si¢
przy klasie 4317
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123

Zaswiadczenia o zatrudnieniu i
wynagrodzeniu

Bezpieczenstwo i higiena pracy

B5

130 Przepisy o bezpieczenstwie i higienie BE10 Bc | dokategorii B25 zalicza si¢
rac wiasne przepisy, a do kategorii
pracy B10 przepisy zewng¢trzne.
Okres przechowywania liczy
si¢ od momentu utraty mocy
prawnej aktu.

131 Srodki ochronne B25 Bc | przepisy whasnej placowki i ich
zastosowanie oraz inne
zasadnicze sprawy dotyczace
zwalczania wypadkow przy
pracy i choréb zawodowych;
zaopatrzenie rzeczowe
pracownikow przy klasie 163

132 Przeglady warunkéw 1 bezpieczenstwa B5 Bc

pracy
133 Badania lekarskie B10 Bc | karty badaf okresowych
134 Woypadki przy pracy i w drodze do B10 Bc | protokoly, zawiadomienia,
racvi z prac rejestr wypadkow, karty
pracy pracy wypadkow, oswiadczenia,
orzeczenia; przy czym
dokumentacja wypadkow
zbiorowych, §miertelnych
i inwalidzkich oraz rejestr
wypadkow kwalifikowany jest
do kategorii B25

135 Warunki szkodliwe B10 Bc

136 Rejestr czynnikow szkodliwych B40 —

137 Choroby zawodowe B10 Bc

138 Pomoc zdrowotna dla nauczycieli B10 Bc

14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe
pracownikéw (w tym nauczycieli)
140 Zasady i programy szkolenia i B25 Bc
doskonalenia
141 Doksztalcanie pracownikow B5 Bc | studia, szkolenia, specjalizacje
organizowane przez inne
instytucje dla wlasnych
pracownikéw, ewidencja; kopie
dokumentoéw ukonczenia
odktada si¢ do akt osobowych
142 Szkolenia wiasne B5 Bc | przy czymdo kategorii BSO

kwalifikuje si¢ ewidencje¢
szkolonych, zaswiadczenia,
$wiadectwa nauki, protokoty
egzaminacyjne; do kategorii
B25 — programy i pomoce
szkoleniowe, a do kategorii B5
kwalifikuje si¢ dokumentacje
obstugi organizacyjnej szkolen.
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143 Staze zawodowe i praktyki B5 Bc
szkoleniowe wtasnych pracownikoéw
144 Praktyki zawodowe 0sob z zewnatrz w B5 Bc

placowce

Dyscyplina pracy

150

Przepisy prawne, wyjasnienia,
interpretacje dotyczace dyscypliny
pracy, urlopéw, delegacji, prac
dodatkowych, czasu pracy

BE10

Bc

do kategorii B25 zalicza si¢
opracowania wtasne, a do
kategorii B10 opracowania
obce. Okres przechowywania
liczy si¢ od momentu utraty
mocy prawnej aktu.

151

Dowody obecnos$ci w pracy

B3

listy obecnosci, karty obecnosci
W pracy, raporty obecnosci,
ewidencja wyj$¢ w godzinach
shuzbowych, ewidencja pobytu
na terenie wlasnej jednostki w
godzinach pozastuzbowych,
ewidencja kart magnetycznych

152

Absencje

B3

do kategorii B3 zalicza si¢
ewidencj¢ zwolnien lekarskich i
zwolnienia lekarskie.
Usprawiedliwienia
nieobecnosci do kategorii Bc.

153

Urlopy pracownicze

B3

karty i listy urlopowe, plany
urlopéw, wnioski urlopowe

154

Ewidencja delegacji stuzbowych

B3

rachunki kosztow delegacji
naleza do dowodow
ksiggowych - kategoria B5

155

Zezwolenia na prace dodatkowe

B3

Bc

w tym rejestr pracownikow
wykonujacych prace dodatkowe

156

Rozliczenia czasu pracy pracownikoéw

BS

w tym godziny nadliczbowe

157

Zachowanie tajemnicy panstwowe;j i
shuzbowe;j

B10

Bc

postepowanie w sprawie
dopuszczenia do informacji
niejawnych, certyfikaty
dopuszczenia, o§wiadczenia.
Okres przechowywania liczy
si¢ od roku nastepnego po
wygasni¢ciu zobowigzania lub
uprawnienia dostepu do
informacji niejawnych

w ramach zaktadowego funduszu

16 Sprawy socjalno-bytowe
pracownikow
160 Przepisy prawne, wyjasnienia, BE10 Bc d‘; kategorili B25 zalicza si¢
. . wlasne ustalenia, np.
1nte_rpretaCJe dotyczace spraw regulaminy gospodarowania
socjalno-bytowych funduszem §wiadczen
socjalnych, a do kategorii B10
przepisy zewnetrzne. Okres
przechowywania liczy si¢ od
momentu utraty mocy prawnej
aktu
161 Sprawy socjalno-bytowe zatatwianie B5 Bc | w tym obsluga wypoczynku

pracownikow i ich rodzin
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$wiadczen socjalnych
162 Mieszkania pracownicze B5 Bc | dokumentacja dot. staraf o
mieszkania zast¢pcze,
shuzbowe, hotele pracownicze,
np. podania, decyzje, itp.
163 Zaopatrzenie rzeczowe pracownikow B5 Bc | dokumentacja dot. praw i
przyznawania stotowek,
bufetow, positkow, odziezy
ochronnej
164 Opieka nad emerytami, rencistami i B5 Bc
inwalidami
165 Inne akcje socjalne i imprezy B5 Bc | inneniz wymienione przy
kulturalne klasach 161, 162, 164

17 Ubezpieczenia osobowe
pracownikow

170 Przepisy ubezpieczeniowe B5 — | instrukcje i przepisy ZUS,
towarzystw i zaktadow
ubezpieczeniowych. Okres
przechowywania liczy si¢ od
momentu utraty mocy prawnej
aktu

171 Ubezpieczenia spoteczne, deklaracje B10 —_—

rozliczeniowe

172 Legitymacje ubezpieczeniowe B5 — | ewidencja, sprawy duplikatow,
zwrdcone legitymacje itp.

173 Dowody uprawnien do zasitkow B5 —— | np. zasitkéw chorobowych, -
rodzinnych, pogrzebowych, itp.

174 Emerytury i renty B2 —— | wnioski. Okres
przechowywania liczy si¢ od
daty przyznania renty lub
emerytury badz prawomocnego
orzeczenia 0 odmowie

175 Ubezpieczenia zbiorowe B10 —— | okres przechowywania liczy sig

od momentu wygasnigcia
umowy ubezpieczeniowej

Podstawowe zasady
gospodarowania srodkami
rzeczowymi

Inwestycje i remonty kapitalne

BE10

B25

Bc

Bc

do kategorii B25 zalicza si¢
przepisy wydane przez wiasng
jednostke w zakresie
zaopatrzenia i gospodarowania
$rodkami rzeczowymi, a do
kategorii B10 opracowania
zewnetrzne. Okres
przechowywania liczy si¢ od
momentu utraty mocy prawnej
aktu

dokumentacja dot.
przygotowania, wykonawstwa i
odbioru inwestycji
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22 Administracja nieruchomosciami
220 Stan prawny nieruchomosci oraz ich B25 —_— ?ol;umentacjabprawr!a i
- H echniczna napywania
nabywame I zbywanle obiektow. Dokumentacja jest
przechowywana przez caty
okres posiadania danego
obiektu.

221 Udostgpnianie i najmowanie wiasnych B5 —

obiektow 1 lokali innym jednostkom 1
osobom

222 Najmowanie lokali od innych na B5 —— | okres przechowywania liczy si¢

trzeb tas od daty utraty obiektu lub
potrzeby wiasne wygasnigcia umowy najmu

223 Eksploatacja budynkoéw 1 lokali

2230 | Przygotowanie i realizacja remontow B5 _— Z'ecke“ia' UmoW{ z t
.7 , .. wykonawcami, kosztorysy,
blez?fcyCh bl:ldynkow’ lokali i protokoty odbioru prac, faktury
pomieszczen
2231 | Dokumentacja techniczna prac B5 — dgkukrtﬂentaCjahtechniczna_ t
obiektu przechowywana jest u
remontowych uzytkownika przez caty czas
eksploatacji i jeszcze przez pigé
lat od momentu jego utraty
2232 |Konserwacja i eksploatacja biezaca B5 _— toresPO”d‘?_”Cja dOtt- _
r [ . , onserwacjl, zaopatrzenia w
budynkéw, lokali i pomieszczen energie elektryczng, wode, gaz,
sprawy o$wietlenia i
ogrzewania, utrzymanie
czysto$ci, dekorowanie,
flagowanie itp.

224 Podatki i optaty publiczne B10 —— | deklaracje, wymiary
podatkowe, zwolnienia, itp. Z
wyjatkiem dowodow
ksiggowych

225 Gospodarowanie dziatkami szkolnymi B5 o

23 Gospodarka materialowa dotyczy srodkéw trwatych i
nietrwalych

230 Zaopatrzenie materialowe w ramach B5 Bc | korespondencja z dostawcami

placéwki przy Kklasie 24
231 Magazynowanie $rodkow trwatych i B5 Bc | dowody przychodu i rozchodu,
nietrwatych (gospodarka kartoteki ilosciowo-
y gosp warto$ciowe
magazynowa)
232 Ewidencja srodkow trwatych i B10 —
nietrwatych
233 Ewidencja osobistego wyposazenia B5 —
pracownikow
234 Eksploatacja i likwidacja $srodkoéw B10 Bc | dowody przyjeeia do

trwatych 1 przedmiotow nietrwatych

eksploatacji $srodka, dowody
zmiany miejsca uzytkowania
srodka, kontrole techniczne,
protokoty likwidacji, itp. Okres
przechowywania liczy si¢ od
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momentu uptynnienia $rodka.

24

235 Konserwacja 1 remonty srodkow B5 Bc
trwatych
236 Dokumentacja techniczno- B5 _— Ogiz tQCgfllircznev insltlfukcie .
. , , obstugi. es przechowywania
eksploatacyjna §rodkow trwatych liczy sic od momentu likwidacji
maszyny lub urzadzenia.
237 Gospodarka odpadami (surowcami B5 Bc

wtérnymi)

Zroédla zaopatrzenia

BS

Bc

zamOwienia, reklamacje,
korespondencja handlowa z
dostawcami

26

infrastruktury informatycznej i
telekomunikacyjnej

Ochrona obiektow, mienia.

25 Transport, }acznos¢, infrastruktura
informatyczna i telekomunikacyjna
250 Zakupy srodkow 1 ushug B5 Bc
transportowych, lacznosci,
pocztowych i kurierskich
251 Ewidencja $rodkow transportu B10
252 Eksploatacja wtasnych srodkow B5 —_— llzafiy diog:’“’f S?FHOChOd}?V(Vf,
arty eksploatacji samochodow,
transportOWyCh przeglady techniczne, remonty
biezace i kapitalne, sprawy
garazy, myjni
253 Uzytkowanie obcych $rodkow B2 — Z|ecke“ial ltJmF’Wy 0 e
wykorzystaniu prywatnyc
transportowych samochodéw
254 Eksploatacja $rodkow tgcznosci B5 —— | wiym dokumentacja dot.
(telefonow, faksow, modemodw, tacz konserwacji i remontow
\ > ’ » 19CZy srodkow tacznosci
internetowych)
255 Organizacja i eksploatacja B25 S

260

Strzezenie mienia wilasnej jednostki

B5

plany ochrony obiektow,
dokumentacja shuzby
wartowniczej (harmonogramy
dyzuréw, dzienniki stuzby),
przepustki, karty magnetyczne,
ewidencja wydanych
przepustek i kart
magnetycznych, upowaznienia.
Okres przechowywania liczy
si¢ od momentu utraty mocy
obowiazujacej planu.

261

Ochrona przeciwpozarowa

BS

instrukcje, plany ochrony ppoz.,
protokoty kontroli,
o$wiadczenia o przeszkoleniu
ppoz., interwencje strazy
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p-poz., itp.

262

27

Ubezpieczenia rzeczowe

Zaméwienia publiczne

B10

m.in. ubezpieczenia od pozaru,
kradziezy nieruchomosci,
ruchomosci, srodkow
transportu, itp. Sprawy
odszkodowan.

Okres przechowywania liczy
si¢ od daty wygasniecia umowy

w zakresie calej dziatalnosci
placowki

270

Ogolne zasady organizowania
zamoOwien publicznych

BE10

Bc

do kategorii B25 zalicza si¢
opracowania wlasne, a do
kategorii B10 opracowania
zewnetrzne. Okres
przechowywania liczy si¢ od
momentu utraty mocy prawnej
aktu.

271

Dokumentacja zamowien publicznych

BS

Bc

W tym rejestr zamowien
publicznych; na dokumentacje
zamowien sktadajg sig:
wnioski, oferty, ogloszenia,
zapytania o ceng, specyfikacje,
protokoty komisji, odwotania,
korespondencja. Dla kazdego
zamOwienia prowadzi si¢
oddzielng teczkg.

272

Umowy zawarte w wyniku
postgpowania w trybie zamowien
publicznych

B10

Bc

30

Podstawowe zasady ekonomiczno-
finansowe

31

ekonomiczno-finansowego i plany
kont

Finansowanie.

300 Przepisy prawne, wyjasnienia, B10 Bc | przepisy zewngtrzne. Okres
interpretacie dotvezace przechowywania liczy si¢ od
p ) e Yy ’ 9 . ) momentu utraty mocy prawnej
rachunkowosci, ksiggowosci 1 obstugi aktu.
kasowej
301 Wilasne ustalenia dotyczace systemu B25 Bc

plany, sprawozdania i analizy
finansowe — por. klasa 03

310

Obrot gotdéwkowy

B5

plany i raporty kasowe (nie
stanowigce dowodow
kasowych), kopie asygnat i
kwitariuszy, grzbiety
ksiazeczek czekowych i
rozrachunkowych

311

Finansowanie i kredytowanie.

3110

Finansowanie wtasnej placéwki

BS

m.in. korespondencja; plany
finansowe i ich zmiany ujgte s
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w odpowiednich klasach w
klasie 03

3111 | Wspotpraca z bankami finansujacymi B5 m.in. korespondencja
1 kredytujacymi
3112 | Finansowanie inwestycji B5 okres przechowywania liczy si¢
od momentu rozliczenia
inwestycji
3113 | Finansowanie przedsiewziec B5 w obrebie tej klasy mozna
szkolnvch dokona¢ podziatu wg rodzaju
y przedsigwzieé
wlasne dochody, przychody z
3114 |Przychody B5 y, przychody

dotacji, sktadek, pozyczki, itp.

33

Rozliczenia plac

32 Ksiegowos¢ finansowa

320 Dowody ksiegowe B5

321 Dokumentacja ksiggowa B5 ksiegi, rejestry, dzienniki,
kartoteki kontowe, bazy danych
ksiggowosci

322 Rozliczenia B5 z dostawcami, odbiorcami,
pracownikami, instytucjami
ubezpieczeniowymi i
podatkowymi

323 Windykacja naleznosci B5 dokumenty zwigzane z
udowodnieniem zadtuzen i
naleznosci

324 Uzgadnianie sald B5 korespondencja

325 Ewidencja syntetyczna i analityczna B5

326 Kontrole kasy B5

zaswiadczenia o placach, por.
klasa 123

330

Dokumentacja ptac

BS

dokumentacja zrodtowa do
obliczania wysokosci
wynagrodzenia; w tym teczki
pracownikéw z kopiami
dokumentéw, ktorych oryginaly
kadry odtozyty do akt
osobowych

331

Dokumentacja potracen z ptac

BS

zajecia sagdowe, podatki,
sktadki, pozyczki,
odszkodowania, kary, zaliczki,

itp.

332

Listy ptac

B50

w tym listy premii, nagrod,
zasitkow, itp.

333

Karty wynagrodzen

B50

334

Rozliczenia sktadek na ZUS

B10

w tym wypelnione druki ZUS
RMUA

335

Deklaracje podatkowe

BS

m.in. PIT-y

336

Dokumentacja wynagrodzen z
bezosobowego funduszu ptac

B5
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35

36

Koszty i ceny

Fundusze, dochody i Srodki z
programow i projektow

B25

34 Ksiegowos$¢ materialowo-towarowa
340 Dowody ksiggowe B5 __ | faktury wiasne i obce
341 Dokumentacja ksiggowa B5 — | karty iloSciowo-wartosciowe,

analityczne, ksiggi, rejestry i
inne

kalkulacje i analizy kosztow,
cenniki i analizy cen

zewnetrznych
360 Zasady gospodarowania funduszami, BE10 Bc do ka_tegoriid B25 zalicza si¢
S : fo przepisy wydane przez
dochod?ml 1 srodkami z programow i placowke, a do Kategorii B10
projektéw zewnetrznych opracowania zewnetrzne. Okres
przechowywania liczy si¢ od
momentu utraty mocy prawnej
aktu.
361 Obstuga finansowa funduszy i B5 —— | wobrebie tej klasy mozna
dochodd 1 h dokona¢ podziatu wedlug
ochodow wiasnyc poszczegdlnych funduszoéw
(m.in. mieszkaniowy, socjalny,
itp.) i dochodow
362 Obstuga finansowa funduszy i B10 —— | zwyjatkiem sprawozdai (zob.

srodkow z programow i projektow
zewngtrznych

klasa 0701). Okres
przechowywania liczy si¢ od
momentu ostatniego rozliczenia
projektu lub programu

38

inwentaryzacji i roznice
inwentaryzacyjne

Dyscyplina finansowa

37 Inwentaryzacja
370 Ogolne zasady inwentaryzacji B25 Bc
371 Wycena i przecena B10 N arkusze kalkulacyjne érodk(’)yv
trwatych, tabele amortyzacyjne
372 Spisy, protokoty i sprawozdania z B5 —

380

Interwencje gtéwnego ksiggowego

obejmuje rowniez decyzje
wiladz nadrzgdnych w sprawach
naruszenia dyscypliny
finansowej

381

Rewizja dokumentacji

B25

analizy, protokoty i
sprawozdania, wnioski
bieglych, zarzadzenia
porewizyjne oraz ich realizacja.
decyzje wladz nadrz¢dnych

382

Inne sprawy nadzoru finansowego

nie uj¢te w klasach 380, 381
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Zbior przepisow prawnych,
dotyczacych nauczania i
wychowania oraz pracy
dydaktycznej placowki

B25

Bc
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42

prowadzacych w sprawach
dydaktyczno-wychowawczych i
opiekunczych

Realizacja pracy dydaktyczno-
wychowawczej

41 Organizacja i programy pracy
dydaktyczno-wychowawczej
410 Organizacja pracy w placowce B25 Bc | plany i programy nauczania,
wychowania, ksztalcenia, itp.
oraz sprawozdania; arkusze
organizacyjne placowki
411 Organizacja roku szkolnego B5 Bc tygodniowe rozktady zajec
lekcyjnych i pozalekcyjnych,
ksiggi zastepstw
412 Organizacja nauczania religii B25 Bc
413 Indywidualny tok nauki B5 Bc wnioski i decyzje (dotyczy
takze nauczania
indywidualnego i rewalidacji)
414 Zwolnienia z zaje¢ edukacyjnych B50 Bc
415 Innowacje i eksperymenty B25 Bc
pedagogiczne, dydaktyczno-
wychowawcze, programowe i
organizacyjne w placowce
416 Ustalanie profiléw i zawodow w B25 Bc
ksztatceniu
417 Nadzor pedagogiczny
4170 |Nadzor pedagogiczny organd6w B25 Bc
zewngtrznych
4171 | Nadzor pedagogiczny dyrektora B25 Bc w tym ksi¢gi hospitacji
placowki
418 Whnioskowanie organdéw B25 Bc

420

Egzaminy szkolne

m.in. wstgpne, dojrzatosci,
eksternistyczne, poprawkowe,
klasyfikacyjne

4200

Organizacja 1 przebieg egzaminow

B5

Bc

m. in. korespondencja,
wytyczne; dopuszcza si¢
zakladanie podteczek dla
poszczegdlnych rodzajow
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egzaminow

4201

Prace egzaminacyjne

BS

pytania, testy, prace; do
kategorii B25 nalezy zaliczy¢
wszystkie prace z najwyzsza i
najnizsza oceng w
obowigzujacej skali ocen oraz
5-10% prac z pozostalymi
ocenami; dopuszcza si¢
zakladanie podteczek dla
poszczegblnych rodzajow
egzaminow

4202

Dokumentacja egzaminow

B50

Bc

protokoty egzaminacyjne, listy
wynikow, informacje dla
rodzicow lub prawnych
opiekundw; dopuszcza si¢
zakladanie podteczek dla
poszczegdlnych rodzajow
egzaminow, przy czym
protokoty z niektdrych
egzaminow nalezy dolaczy¢ do
arkuszy ocen (zgodnie z
przepisami)

4203

Analizy wynikdéw egzamindw,
promowania i klasyfikacji

B25

Bc

w tym oceny wynikow i
sprawozdania

421

Dokumentacja przebiegu nauczania i
wychowania

druki $cistego zarachowania
przy klasie 0133

4210

Ksiega uczniéw lub wychowankow

B25

Bc

4211

Ksiega arkuszy ocen

B50

ksiegi arkuszy ocen pochodzace
sprzed 1939 roku zalicza si¢ do
kategorii A. Pozostate ksiggi
po uptywie 50 lat a przed
wystgpieniem o zgode na ich
zniszczenie nalezy przejrzec
celem sprawdzenia czy nie
znajduja si¢ w nich nazwiska
stawnych i znanych osobistosci.

4212

Dzienniki lekcyjne 1 pozostatych zajec

BS

4213

Odpisy dokumentacji przebiegu
nauczania i wychowania

BS

w tym korespondencja

4214

Odtworzenie dokumentacji

B25

Bc

dokumentacja dot. wszczgtego
w placowce postgpowania
celem odtworzenia zniszczonej
dokumentacji

4215

Weryfikacja dokumentacji

B50

Bc

4216

Informacje o wynikach nauczania i
zachowaniu ucznia lub wychowanka

B50

Bc

422

Praktyki uczniow lub wychowankow

BS

Bc

skierowania, korespondencja,
itp. Praktyki studentow i innych
0s0b z zewnatrz na terenie
szkoty lub placowki — zob.
klasa 144

423

Zajecia pozalekcyjne 1 dodatkowe

dzienniki zob. klasa 4212

4230

Organizacja zaj¢¢ pozalekcyjnych i
dodatkowych w placoéwce

BS

Bc
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4231 | Udzial w obcych imprezach i B5 Bc
zajeciach poza szkotg lub placowka
4232 |Imprezy i zajecia obce na terenie B5 Bc | min. widowiska, sztuki
szkoiy teatralne, pogadanki itp.
4233 | Wycieczki, wyjazdy i obozy szkolne B5 Bc
4234 | Zielone szkoty B5 Bc
4235 | Organizacja kursow rowerowych i B10 Bc \lin%/m eWide”Cjﬁ wydanych
art rowerowycn i
motorowerowych motorowerowych
424 Dziatalnos$¢ stowarzyszen i organizacji B25 Bc | wnioskii F?egyzjﬁ Dla kazdej z
. , . organizacji dopuszcza si¢
spotecznych na terenie placowki orowadzenie podteczek
425 Olimpiady i konkursy przedmiotowe B5 Bc dokuﬁ;lentacj;; dot. gdzlila%u
uczniow w olimpiadach 1
oraz tematyczne konkursach
43 Uczniowie i wychowankowie
430 Realizacja obowigzku szkolnego B10 Bc | przy czym ewidencja dzieci i
mlodziezy podlegajacych
obowigzkowi szkolnemu
kwalifikowana jest do kategorii
B50
431 Nabor ucznioéw i ich pobyt w
placowce
4310 |Przepisy dot. naboru i pobytu uczniéw BE10 Bc |do ka_tegoriLB% zalicza sig
. . , przepisy wydane przez
i wychowankow w placowee placowke, a do kategorii B10
opracowania zewngtrzne. Okres
przechowywania liczy si¢ od
momentu utraty mocy prawnej
aktu.
4311 | Rekrutacja do placowek B5 Bc
4312 | Teczki osobowe uczniow i B5 Bc teczki na dokumentacj¢ ucznia
howankow sktadang w momencie
wychow rekrutacji i zwracang po
zakonczeniu pobytu w
placowce. Pozostawia si¢ do
kategorii B5 potwierdzenia
zwrotu akt.
4313 |Przeniesienia uczniow i B5 Bc
wychowankoéw w obrebie placowki
4314 | Skreslenia z listy ucznidéw i B50 Bc
wychowankow
4315 | Nagradzanie i karanie uczniow i B5 Bc
wychowankow
4316 | Opinie o uczniach i wychowankach B5 Bc inne niz przy klasie 4216
4317 | Legitymacje szkolne B5 Bc ewidencja wydanych

legitymacji, wnioski o wydanie
duplikatow
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4318 | Zaswiadczenia dla uczniow lub B5 Bc

wychowankow

4319 | Sprawy wojskowe uczniéw lub B5 Bc

wychowankow
432 Sprawy socjalno-bytowe uczniow lub
wychowankow

4320 |Przepisy dotyczace spraw socjalno- BE10 Bc |do kaFEQOViLB% zalicza sig

przepisy wydane przez

bytOWyCh placowke, a do kategorii B10
opracowania zewngtrzne. Okres
przechowywania liczy si¢ od
momentu utraty mocy prawnej
aktu.

4321 | Stypendia B5 Bc m.in. podania, decyzje, listy
wyptat

4322 | Zasilki i pomoc materialna B5 Bc | wtym podaniai decyzje dot.
dozywiania, $wietlicy szkolnej
oraz inna dokumentacja

4323 | Internaty, mieszkania, stancje B5 Bc | min. podania i decyzje

433 Opieka zdrowotna

4330 | Wewngtrzna indywidualna B20 —

dokumentacja medyczna pacjentow

4331 | Dokumentacja zbiorcza gabinetu B20 —— | ksiggi, rejestry, formularze,
kartoteki, itp.

4332 | Udostepnianie dokumentacji B5 Bc Y;’“ios"i’ decyzje, reprografia,

medycznej s

434 Bezpieczenstwo i ubezpieczenia
uczniow
4340 | Przepisy dotyczace bezpieczenstwa i BE10 Bc |do ka_tegoriLB% zalicza sig
. , ./ przepisy wydane przez

UbeZpleczenruczmow lub placowke, a do Kategorii B10

wychowankow opracowania zewngtrzne. Okres
przechowywania liczy si¢ od
momentu utraty mocy prawnej
aktu.

4341 | Wypadki uczniowskie B10 Bc przy czym wypadki zbiorowe i
$miertelne oraz powodujace
inwalidztwo a takze rejestr
wypadkow kwalifikuje si¢ do
kategorii B25

4342 | Analizy wypadkow uczniowskich B25 Bc

4343 | Ubezpieczenia uczniow lub B10 —— | okres przechowywania liczy sig

h nké od momentu wygasnigcia
wychowankow umowy ubezpieczeniowej
435 Dowéz uczniow do placéwki B5 Bc
436 Przeciwdzialanie przestepczosci dzieci
1 mlodziezy
4360 | Profilaktyka w sprawach B10 Bc

przestepczosci dzieci 1 mlodziezy
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4361

Przestgpczo$¢ dzieci i mtodziezy i
resocjalizacja

B10

Bc

w tym sprawy karne uczniow;
wspolpraca z organami $cigania
i sadami

437

Opieka nad dzie¢mi 1 mtodzieza

B10

Bc

dokumentacja dot. kontaktow z
domami dziecka, pogotowiami
opiekuniczymi, rodzinami
zastepczymi i adopcyjnymi,
dot. opieki nad dzie¢mi z rodzin
zaniedbanych, itp.

438

Losy absolwentow

Poradnia pedagogiczno-
psychologiczna (psycholog /
pedagog szkolny)

B5

Bc

m.in. korespondencja.
Sprawozdania i analizy
sklasyfikowane zostaty przy
klasie 03

P i t i do kategorii B25 zalicza si¢

440 rzepisy dotyczace pracy poradni BE10 Bc vt wytlane przes
placowke, a do kategorii B10
opracowania zewnetrzne. Okres
przechowywania liczy si¢ od
momentu utraty mocy prawnej
aktu.

441 Dokumentacja badan dziecka B10 Bc

442 Dzienniki zaje¢ B5 Bc

443 Opinie pedagoga lub psychologa B10 Bc

444 Poradnictwo zawodowo- B10 Bc

wychowawcze

Pomoce naukowe

BS

Bc

51 Biblioteka szkolna
510 Przepisy dotyczgce organizacji i BE10 Bc |do ka_tegor“d|325 zalicza sig
. e . . przepisy wydane przez
funkcjonowania biblioteki szkolnej placowke, a do kategorii B10
opracowania zewngetrzne. OKres
przechowywania liczy si¢ od
momentu utraty mocy prawnej
aktu.
511 Ewidencja zbioréw bibliotecznych B50 —— | ksiggi inwentarzowe, katalogi,
bazy danych
512 Gromadzenie zbiordéw bibliotecznych B5 —— | zakupy zbiorow, prenumeraty,
dary, wymiany, import
513 Udostgpnianie whasnych zbioréw B2 —— | karty czytelnikow, baza danych,
bibliotecznych (SHEEY
514 Wymiana miedzybiblioteczna B2 —
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515 Reprografia zbioréw bibliotecznych B5 —— | wnioski (zam6wienia) na
wykonanie fotokopii,
kserokopii, itp.

516 Profilaktyka i konserwacja zbiorow B5 e

bibliotecznych
517 Dzienniki zaje¢ bibliotecznych B5 e
518 Dzienniki biblioteki B10 — | miesi¢czne meldunki i raporty

Pracownie szkolne

statystyczne. Plany i
sprawozdania roczne i
jednorazowe klasyfikuje si¢
przy klasie 03

60 Samorzad uczniowski
600 Przepisy dotyczace samorzadu BE10 Bc |do ka_tegori:jB% zalicza sig
p . przepisy wydane przez
UCZHIOWSkIegO placowke, a do kategorii B10

opracowania zewnetrzne. Okres
przechowywania liczy si¢ od
momentu utraty mocy prawnej
aktu.

601 Organizacja samorzadu B25 Bc | min. regulaminy

602 Dziatalno$¢ samorzadu B10 Bc

gazetki

Akcje i imprezy uczniowskie

61 Gazetka szkolna
610 Zasady funkcjonowania gazetki BE10 Bc | do kategorii B25 zalicza sig
szkolnei przepisy wydane przez
J placowke, a do kategorii B10

opracowania zewnetrzne. Okres
przechowywania liczy si¢ od
momentu utraty mocy prawnej
aktu.

611 Teki wydawnicze B25 Bc | dlakazdego numeru gazetki
prowadzi si¢ oddzielna teczke z
materiatami

612 Poligrafia i kolportaz B5 Bc

613 Nadzor nad dziatalnoscia redakcji B25 Bc

czg$C spraw, tj. wystaw,
pokazow, targdéw zostata
sklasyfikowana przy klasie 06

620

Zasady organizacji imprez przez
uczniow

BE10

do kategorii B25 zalicza si¢
przepisy wydane przez
placowke, a do kategorii B10
opracowania zewnetrzne. Okres
przechowywania liczy si¢ od
momentu utraty mocy prawnej
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aktu.
621 Dokumentacja imprez i akcji B10 Bc
uczniowskich
622 Nadzor na inicjatywami uczniow lub B25 Bc
wychowankow

Bc do kategorii B25 zalicza si¢
programy imprez; pozostala
dokumentacja — kategoria B10

63 Uroczystosci szkolne i rocznicowe BE10

64 Kroniki i monografie placowki B25 Bc




